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1. OBJETO  
Establecer un procedimiento para el mantenimiento, sustitución y retirada 
de equipos informáticos del Servicio de Biblioteca de la UA. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  
Todas las Unidades y Bibliotecas del Servicio de Bibliotecas. 
3. RESPONSABILIDADES 
 Responsable de biblioteca/unidad: Comunica la incidencia. 
 Gestor o Especialista técnico de la Unidad de Proyectos: Transmite la 
incidencia al Servicio de Informática y realiza el seguimiento del proceso de 
reparación o sustitución. 
 Operadores del Servicio de Informática: Realizan la reparación o retirada 
del equipo. 
4. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
• Documento sobre mantenimiento y retirada de equipamiento informático 
SIBID, ubicado en la Intranet del SIBID (F04-PA06-2), en el apartado 
“Instrucciones de trabajo generales”. 
• Plan de sustitución de equipos, consultable en la Intranet del SIBID (F04-
PA06-2), en el apartado “Documentos SIBID/Documentos de trabajo”. 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
5.1.  Detección, comunicación de la avería 
El gestor de la unidad o biblioteca correspondiente comunica la avería al 
gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos mediante el 
formulario Parte de mantenimiento de equipamiento informático (F02-PA06-
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5. 2. Procedimiento de envío y seguimiento de partes. 
El Parte de mantenimiento de equipamiento informático (F02-PA06-2) se 
recibe  en el correo de la Unidad de Proyectos, proyectosbua@ua.es. Este 
correo se consulta siempre desde webmail para evitar su borrado y que 
pueda ser consultado por cualquier miembro de la unidad, garantizando de 
esta forma que sea atendido. 
El gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos hace una 
comprobación superficial del alcance de la avería, para precisar la 
información que se comunicará en el parte de avería al Servicio de 
Informática. 
Comprobado el alcance de la avería, se realiza la petición de reparación al 
Servicio de Informática 
Según sea el parte de software, hardware, instalación de puntos de red, o 
retirada de material informático, este se envía a una dirección diferente 
creada por el Servicio de Informática, y se le asigna un número. 
El Servicio de Informática envía un correo cuando el parte está resuelto, 
pero se puede consultar on-line el estado del parte en cualquier momento, 
accediendo al formulario de estado del parte. 
Cada petición atendida genera un registro o expediente cuyo seguimiento 
hace el gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos lo archiva 
en el apartado “Partes hechos” de la Base de datos de hardware (F03-
PA06-2). 
5. 3.  Retirada de hardware. 
Los equipos averiados y de imposible reparación son retirados siguiendo el 
siguiente procedimiento: 
El gestor de la unidad/biblioteca realiza un parte desde la Intranet del SIBID 
(F04-PA06-2) (Intranet/Utilidades/Averías PC) especificando con detalle el 
material a retirar y su número de serie. 
El gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos realiza un parte 
al Servicio de Mantenimiento para el traslado de los equipos a la sala de 
servidores de la BG, donde se les coloca una nota con su procedencia 
exacta (biblioteca/unidad, despacho, personal, etc.) y la fecha de 
almacenamiento. 
El gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos envía la solicitud 
de reciclaje del material al Servicio de Informática. 
Una vez realizada la revisión del equipo, y emitido el informe por el 
operador del Servicio de Informática en el que se aprueba su retirada, el 
gestor o especialista técnico de la Unidad de Proyectos realiza un parte al 
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 5.4. Sustitución de equipos obsoletos 
Con independencia de retiradas de equipos puntuales, el Servicio de 
Biblioteca dispone de un plan programado de sustitución de equipos 
obsoletos. 
El gestor y el especialista técnico de la Unidad de Proyectos mantienen una 
base de datos de hardware (F03-PA06-2) disponible en el Servicio de 
Biblioteca, así como una relación de programas necesarios para el 
funcionamiento de cada unidad, consensuada con las responsables de las 
mismas. 
Se sustituyen aquellos equipos que por antigüedad tienen sus prestaciones 
limitadas y han dejado de ser operativos para las funciones que tenían 
asignadas. Su retirada se realiza tal y como se describe en el apartado 5.3. 
El plan de renovación se establece en el documento Plan de sustitución de 
equipos, consultable en la Intranet del SIBID (F04-PA06-2) en el apartado 
“Documentos SIBID/Documentos de trabajo”. 
 
6. FORMATOS 
• F01-PA06-2 Base de datos de partes de reparación de equipos informáticos 
• F02-PA06-2 Parte de mantenimiento de equipamiento informático 
• F03-PA06-2 Base de datos de hardware 
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7. ANEXOS 
7.1. Diagrama de flujo 
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